MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE FINANZAS

XI. Perfil de Puestos

.- Descripcion del Puesto
M Jefe del Departamento de Notificacién y Ejecucién

Area de Adscripcion: Direccion de Finanzas
Reporta a: Subdirector de Ejecucién Fiscal
Supervisa a: Personal que integra el area del Departamento de Notificacién y
Ejecucion
cn:  |PAR
Direccion de Finanzas. Aplicar el Procedimiento Administrativo de Ejecucion
Subdireccién de Ingresos. para hacer efectivo los créditos fiscales en favor del

Subdireccion de Egresos. municipio de Centro.

Interacciones Externas

|
|
Receptoria de Rentas y Secretaria de Planeacion y | Para informar el entero del 10% de los créditos
Finanzas del Gobierno del Estado de Tabasco. fiscales cobrados, rendir el informe mensual de las
Contribuyentes. actividades realizadas para la ejecucién de los créditos
fiscales a cargo del municipio de Centro, asi como
conocimiento y atencion de los asuntos legales que se
requieran y el pago de los créditos fiscales a cargo de
los contribuyentes.

I1.- Descripcién de las Funciones del Puesto
Descripcién Genérica

Realizar el procedimiento administrativo de ejecucion.

Permanentes:
e Ingresar al sistema las multas enviadas por las autoridades impositoras federales.
e Elaborar relacion de las multas federales no fiscales y el estado que guarda.
e Elaborar las actas de notificacion, citatorios, mandamientos de ejecucién, requerimientos de pagos y
embargos, y cambios de depositario.
Asignar las rutas de entrega de las notificaciones de pago.
Llevar el registro y control de sus actividades.
Elaborar y revisar los reportes mensuales de notificaciones realizadas.
Realizar las cancelaciones derivadas de juicios de nulidad y resoluciones de las propias dependencias
impositoras.
o Elaborar el informe mensual que se envia a la Secretaria de Planeacién y Finanzas, sobre el cobro de
las multas, cancelaciones, suspensiones y nuevos ingresos.

Periddicas:
e Elaborar los informes de actividades realizadas, solicitadas por el Director de Finanzas.
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I11.- Perfil del Responsable del Puesto
Perfil del Puesto

Nivel Nivel profesional en Derecho o en el area econdémico-administrativa.
Académico:
Experiencia: Tener practica profesional mayor de 3 afios.

Administracién puablica, gestién de la informacién, analizar e interpretar registros, logistica,
Conocimientos: | manejo de computadora, informatica (paqueteria Office), administracién, manejo de
correo electrénico y correspondencia, procesamiento de la informacion.

Aptitud para | Redaccion, analisis e interpretacion legal, organizado, eficiente, estructurado, trabajo en
Ocupar el | equipo, responsable, toma de decisiones y puntualidad.

Puesto:




